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Nr. 653/23.02.2021

ANUNT

Liceul Teoretic ,,Tudor Arghezi”, Craiova, cu sediul in localitatea Craiova, strada Bucovina, numarul 5, judetul
Dolj, organizeazd comcurs pentru ocuparea pe perioadi nedeterminati functiei contractuale de secretar (S), grad
profesional ITI .

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele previizute la art. 3 din Anexa H.G. nr. 286/2011, pentru
aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificrile si completarile ulterioare:

h) are cetitenia roméana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind Spatiului Economic
European §i domiciliul in Romania;

i) cunoaste limba roména scris si vorbit;

j)  are varsta minima reglementata prin prevederile legale;

k) are capacitate deplind de exercitiu;

[) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de
medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

m) indeplineste conditiile de studii i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerinelor postului scos la
coneurs;

n) nu a fost condamnat/a definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului ori contra autoritatii,
de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

Conditii specifice necesare in vederea participérii la concurs si ocupirii functiei contractuale sunt:
- Studii superioare (specializare: economic, juridic, informatica, birotic si secretariat);
- Vechime in specialitate: minimum 3 ani;
- Cunostinte de utilizare si operare PC: Microsoft Office Word, Excel cu acte doveditoare (absolvite cu
diplomi sau certificat);
- Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din inva{imant: EDUSAL, SIIIR, REVISAL si
utilizarea practici a softurilor mentionate;

Concursul se va organiza conform calendarului urmitor:

- Proba scrisi in data de 17 martie 2021, ora 10%
- Proba practici in data de 19 martie 2021, ora 10%
- Proba interviu in data de 23 martie 2021, ora 10%

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor
prezenta un dosar de concurs care va contine urmitoarele documente:

h) cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritéii sau institufiei publice organizatoare;

i) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupi caz;

j)  copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atest efectuarea unor specializri, precum si
copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publici;



k) carnetul de muncé/raport salariat REVISAL sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munci,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

1) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-l faci incompatibil cu
functia pentru care candideazi,

m) adeverintd medicald care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate;

n) curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

in cazul in care candidatul depune o declaraie pe proprie raspundere cd nu are antecedente penale, in cazul in care
este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar,

cel mai tarziu pana la data desfasuririi primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesti
vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

CALENDARUL CONCURSULUI

Etapa de concurs Data / perioada

Depunerea dosarelor 24.02.2021 - 09.03.2021

intre orele 9% — 14%
Selectia dosarelor depuse 10.03.2021
Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse 10.03.2021 ora 15%
Inregistrarea contestaiilor in urma selectiei dosarelor 10.03.2021

intre orele 15% - 17 %
Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse 11.03.2021 ora 12%
Proba scrisi ] 17.03.2021, oral0o®
Afisarea rezultatelor la proba scrisd 17.03.2021, oral8%
Depunerea contestatiilor in urma probei scrise 18.03.2021

intre orele 9% — 11%
Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse la proba scrisi 18.03.2021 ora 17%
Proba practici 19.03.2021, oral0™
Afigarea rezultatelor la proba practica 19.03.2021, oral4™
Depunerea contestatiilor in urma probei practice 19.03.2021

intre orele 14%° — 16 %
Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse la proba practica 22.03.2021 ora 12%
Proba de interviu 23.03.2021, oral0®
Afisarea rezultatelor la proba de interviu 23.03.2021, oral4%
Depunerea contestatiilor in urma probei de interviu 23.03.2021

intre orele 14% — 16 %
Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse la proba de interviu 24.03.2021 ora 12%
Afisarea rezultatelor finale 25.03.2021 ora 10%

Candidatii care nu obtin minim 50 de puncta la fiecare proba nu pot participa la proba urmatoare.
Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a puntajelor obtinute la fiecare proba.
Se considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, in ordine descrescitoare.



TEMATICA CONCURSULUI

10. Organizarea sistemului de invitimant preuniversitar;

11. fncadrareapersonalului ininvatamantul preuniversitar;

12. Particularitéti ale salarizérii in inva{imantul preuniversitar;

13. Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

14. Duplicate ale actelor de studii;

15. Documente scolare;

16. Acordarea burselor scolare, Euro 200 §i a altor ajutoare sociale pentru elevi;
17. Arhivarea i circuitul documentelor;

18. Intocmirea §i gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SITIR.

BIBLIOGRAFIE

18. Legea 1/2011 - Legea Educatiei Nationale cu completirile si modificarile ulterioare;

19. OMEC nr. 5447/31.08.2020 - Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar,

20. Legea - cadru 153/28 iunie 2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu completirile si modificarile
ulterioare;

21. H.G. nr. 286/2011, pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzéitor functiilor contractuale §i a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completirile ulterioare:

22. OUG nr 17/2017 — privind salarizarea personalului nedidactic din invitdmant;

23. Legea 53/2003 republicata - Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare:

24. Ordinul 5559/07.10.2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru
personalul didactic, cu modificarile i completirie ulterioare;

25. Legea 263/2010, actualizati - privind sistemul unitar de pensii publice;

26. Ordin MEC 3844/2016 -Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor gcolare gestionate de unitatile
de invi{dmant preuniversitar cu modificarile i completirie ulterioare;

27. HG 1294/2004 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr. 269/2004 privind acordarea unui
ajutor fhanciar in vederea stimuldrii achizitionarii de calculatoare;

28. OMEC 4839/2004 - privind aprobarea criteriilor si a cuantumului sprijinului financiar ce se acorda elevilor in Programul
national de protectie sociald ,,Bani de liceu”, cu modificarile si completirile ulterioare;

29. Ordin MECTS 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in inviitimantul preuniversitar de stat,
cu modificérile si completirile ulterioare;

30. Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale, republicati;

31. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si defindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 218 din 23 mai 1996;

32. H.G. 905/2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor cu modificirile si completirile ulterioare;

33. Ordin MEN 4371/2017 - aprobarea Metodologiei privind managementul Sistemului Informatic Integrat al Invaimantului
din Romania (SIIIR) pentru activitatile din invitimantul preuniversitar, cu modificarile si completirie ulterioare.

34. Regulamentul ( UE ) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in cee ace priveste prelucrarea datelor cu character
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor).

Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs sunt disponibile accesind pagina oficiald. Relatii
suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare de la Liceul Teoretic ,,Tudor Arghezi”, Craiova, telefon: 0251 / 433227.




